
1 
 

 كاتب عمومي 

 كتاب للأطفال 

 نورة طاع الله 

 

 

 

 

 

 هيا نقرأ الكتاب باللغة العربية 
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 هل تعلم يا بني من هو كاتب عمومي؟

الكاتب العمومي هو شخص يساعد الناس في كتابة 

الأوراق والوثائق الرسمية بطريقة صحيحة ومنظمة. قد 

يزور الأشخاص الكاتب العمومي عندما يحتاجون إلى 

طلب، أو رسالة، أو عقد، أو استمارة، أو أي كتابة 

وثيقة رسمية، خاصة إذا كانوا لا يعرفون كيف يكتبونها 

 بأنفسهم.

يستمع الكاتب العمومي أولاا إلى الشخص الذي يطلب 

المساعدة، ثم يفهم ما يحتاج إليه، وبعد ذلك يكتب 

الوثيقة بلغة واضحة ورسمية. يحرص على أن تكون 

وأن تكون الكتابة مرتبة وخالية من المعلومات صحيحة، 

 الأخطاء، لأن الوثائق الرسمية تحتاج إلى الدقة.
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يكتب الكاتب العمومي أنواعاا كثيرة من الوثائق، مثل 

طلبات العمل، وطلبات الحصول على خدمات، والرسائل 

الإدارية، والسير الذاتية، والاستمارات، وبعض العقود 

تي يحتاجها الناس في البسيطة، وغيرها من الأوراق ال

 حياتهم اليومية.

يستخدم الكاتب العمومي الحاسوب، والطابعة، وبرامج 

معالجة النصوص، وأحياناا يحتفظ بنماذج جاهزة 

للوثائق ليساعد الناس بسرعة، مع تعديلها حسب حاجة 

 كل شخص.

يجب أن يتحلى الكاتب العمومي بالأمانة، وحفظ أسرار 

حسن الاستماع، والقدرة الناس، والدقة، والصبر، و
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على الكتابة بلغة سليمة وواضحة. كما ينبغي أن يعرف 

 القواعد الأساسية لكتابة الوثائق الرسمية.

يساعد الكاتب العمومي كبار السن، والأشخاص الذين 

يجدون صعوبة في الكتابة، أو الذين لا يعرفون كيفية 

إعداد الوثائق المطلوبة. وبفضل عمله يستطيع الناس 

 إنجاز معاملاتهم بسهولة وثقة.

إذا احتاج أحد الوالدين إلى كتابة طلب رسمي لإحدى 

الإدارات، ولم يعرف كيف يكتبه بالشكل المناسب، 

فيمكنه الذهاب إلى الكاتب العمومي. يستمع الكاتب إلى 

المطلوب، ثم يكتب الطلب بطريقة مرتبة ورسمية، 

ا للتقديم.  ويطبعه ليكون جاهزا



5 
 

مومي هو شخص يكتب الوثائق والرسائل الكاتب الع

الرسمية للناس بطريقة صحيحة ومنظمة. إنه يساعد 

الآخرين على إنجاز معاملاتهم، ويتميز بالأمانة والدقة 

وحسن الكتابة، لذلك يعُد من المهن المهمة التي تقدم 

 خدمة مفيدة للمجتمع.

 

 

 هيا نقرأ الكتاب باللغة الإنجليزية 

Do you know, my son, who a public 

scribe is 



6 
 

A public scribe is someone who helps 

people write official papers and 

documents correctly and in an organized 

manner. People may visit a public scribe 

when they need to write an application, 

letter, contract, form, or any official 

document, especially if they don't know 

how to write it themselves. 

The public scribe first listens to the 

person seeking help, then understands 

what they need, and then writes the 

document in clear and formal language. 

They ensure that the information is 
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accurate and that the writing is neat and 

error-free, because official documents 

require precision. 

Public scribes write many types of 

documents, such as job applications, 

requests for services, administrative 

letters, resumes, forms, some simple 

contracts, and other papers that people 

need in their daily lives. 

Public scribes use computers, printers, 

and word processing programs, and 

sometimes they keep ready-made 
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document templates to help people 

quickly, modifying them according to 

each person's needs.  A public scribe 

must be trustworthy, discreet, accurate, 

patient, a good listener, and able to write 

in clear and correct language. They 

should also know the basic rules for 

writing official documents. 

Public scribes assist the elderly, those 

who have difficulty writing, or those who 

don't know how to prepare the required 

documents. Thanks to their work, people 
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can complete their transactions easily 

and confidently. 

If a parent needs to write an official 

request to a government department and 

doesn't know how to do it properly, they 

can go to a public scribe. The scribe will 

listen to the request, then write it in a 

neat and formal manner and print it for 

submission. 

A public scribe is someone who writes 

official documents and letters for people 

in a correct and organized way. They 
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help others complete their transactions 

and are characterized by honesty, 

accuracy, and good writing skills, 

making it an important profession that 

provides a valuable service to society. 


